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Archiwum Pafistwowe w Bialymstoku przesyla 2 egzempla.tze protokotu kontroli archiwum
zakladowego Pafistwa urzedu z proéba o zapoznanie si¢ z jego ustaleniami oraz podplsa.ma przez
kierownika jednostki 1 archiwistow.

Pierwszy egzemplarz protokotu pozostaje w Padstwa jednostce, drugi za$ prosimy przeslac na
adres Architwum Padstwowego w Bialymstoku.

Zal.: dwa sgzemplarye protokolu — 12 kart.
MP
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URZAD STANU CYWILNEGO
w SOKOLCE Sokétka, 25.08.2009r.
16-100 Sokétka,

ARCHIWUM PANSTWOWE
- 15-426 BIALYSTOK '
ul.Rynek Kosciuszki 4

Urzad Stanu Cywilnego w Sokolce w zalaczeniu zwraca 1 egz. podpisanego protokotu
kontroli archiwum zakladowego przeprowadzonej w dniu 4 sierpnia 2009r.

Zat. 1 egz.protokohu -6 kart

Cofa Joielnlk



ARCHTWUM PANSTWOWE
15-426 Bialystok, tel. 743-5€-03
ul. Rynek Kosciuszki 4

Znak sprawymoﬁii 47/09 Egz. nr 1

PROTQK()L KONTROLI ARCHIWUM ZAKY ADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Sokdfce
Plac Kosciuszki 1
16-100 Sokdtka

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 1. Nzt 97, poz. 673 z pézn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 4 sierpnia 2009 r. Malgorzata Pysk, starszy archiwista
Archiwum Padstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 4/2009, w obecnosci
przedstawicieli jednostki kontrolowanej p. Elzbiety Jakimik 1 p. Ewy Olowskiej — zastepcow
Kierownika USC. :

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 01.01.1946 t. na mocy § 5 Dekretu z dnia
25.09.1945 1. ,Prawo o aktach stamu cywilnego” (Dz. U. Nr 48, poz. 272), obecnie kieruje nia p.
Stamislaw Matachwiej - Burmistrz, organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Podlasks,
adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

3. Zakres dziatania USC okresla § 29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokélce,
wptrowadzonego Zarzadzeniem Nr 81/07 Burmisttza Sokotki z domia 8 maja 2007 1. w sprawre
nadania Regulaminu Oreanizacyinego Urgedn Mieiskieso w Sokdlee (7 posn. gm.).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci — w latach 1946-1954 1 1973-1975 istnialy dwa odr¢bne
urzedy: Urggd Stann Cywilnego w Sokdtee — Wi (obejmowat swym dzialaniem teren gminy Sokdlka 2
wyjatkiem miasta Sokolka) 1 Urygd Stann Cywilnego w Sokdice -Miasto (obejmowalt swym dziataniem
teren miasta Sokotka).

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenta.
6. Ostatnia kontrole Archiwum Padstwowe przeprowadzito 15 wrzesnia 2006 roku.
7. Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryyno-atrchiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozo. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z poin. zm.),

) instrukcja archiwalna — od § 22 do § 28 rozpotzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegblowych zasad sporzadzamia
aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich konttoli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpisdw,
za$wiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z doia 29 wrzesnia 1986 r. ,,Prawo
o aktach stanu cywilnego” (Dz. U. Nr 36, poz. 180 z pdin. zm.), 2/ rozporzadzenie Ministra
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Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdélowych
zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, ptzechowywania 1 zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen 1 protokoléw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdin. zm.).

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanic  przepiséw kancelaryino-archiwalnych, szczegdlnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoéci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego: przejrzano przykladowe teczki o prawidlowej kwalifikacji i klasyfikacji ap.
1/ o znaku USC 5130 , Rejestracja urodzed, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe” z 2006 r. kat.
A - tytul nalezy uzupetni¢ o informacje okreslajaca doktadnie rodzaj dokumnentacji zawartej w
danej teczce, przez zapisanic jej w nawiasie badZ po myslniku, w tym przypadku beda to akta
zbiorowe, 2/ o znaku 5131 | Rejestracja malzenstw, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe” z
2006 r. kat. A - tytul nalezy uzupelni¢ o informacje okteslajaca rodzaj dokumentacii.

Ksiag stanu cywilnego i skorowidzéw, w zasadzie nie oznaczono symbolem z rzeczowego wykazu
akt 1 nie nadano tytulu zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Z archiwista zakladowym ustalono, iz
czynnosci te w przysztosci bedg wykonywane.

W lokalu archiwum zakladowego przechowywana jest wigkszo$¢ dokumentacji. W pokoju
biurowym Urze¢du przechowywane sa w szafach metalowych: cze$¢ ksiag parafialnych, ksiegi stanu
cywilnego oraz skorowidze.

2. Zb16r dokumentacj

W archrwum zakladowyin jest przechowywana:
a) dokumentacja whasna:

- aktowa:
kategorii A w io$ci ok. 46,20 mb, z lat (171921545} 1946-2008; -

(ze wzgledu na sposéb przechowywania 1 zewidencjonowania, Iacznie wykazano akta zbiorowe po
bylych USC, wtéropisy wlasnych ksiag 1 ksiag bylych USC z lat 1946-1987 oraz wytworzone przez
Urzad whasny 1 byle USC ,,odtworzone” ksiegi parafialne z lat 1919-1945);

kategorii B w ilosci ok. 8,20 mb, z lat 1978-2008 ;

w tym akt kat. B-50 w ilosci ok. — mb, z Iat —;

- technicyna:

kategorit A w ilosci —mb, z lat —
kategorii B w iloéci ok. — mb, z lat —;
nierozpoznana w iloéci — mb, z lat —

- eleketromicyna na nosnikach magnetyeznych i optyezych:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —

kategotii B w ilosci — jedn. inw., z lat —
nietozpoznana w losci — jedn. inw., z lat —

- kartograficzna:

kategorii A w losci — jedn. inw., z lat —
kategorii B w ilosci — jedn. mw., z lat —;
nierozpoznana w ilosci — arkuszy, z lat—

- andiowiznalna:

- nagrania: _
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —
kategorii B w ilodci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci — pudetek, z lat —



- Jotografie:
kategort A w ilosci — jedn. inw., z lat —
kategotii B w ilosci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w losci — sztuk, z lat —;
- felmy:
kategorii A w ilo$ci - tytuléw, z lat —
kategorii B w ilosci — tytuldow, z lat —;
nierozpoznana w osci — sztuk, z lat —;

- bligsze informagie o biorge dokumentagi: materialy archiwalne stanowia ksiegl stanu cywilnego,
skorowidze do akt wlasnych i akt patafialoych, akta zbiotowe wlasne i bylych USC,
sprawozdawczo$¢ oraz wtdropisy whasnych ksiag, wtoropisy ksiag bylych USC i ,,odtworzone”
ksiggi parafialne,

b) dokumentacja odziedziczona kat A. w ilosci ok. 1,63 mb:

Ksiegi Parafialne:

Akta stanu cywilnego Patafii Muzidmariskiej w Bohonikach z lat 1920-1945 (4 ksiggi):
- U z Iat 1920-1945 (1 ksiega) w ilosci ok. 0,01 mb,

- M 2 lat 1920-1945 (1 ksigga) w ilosci ok. 0,01 mb,

- R (rozwody) z lat 1920-1945 (1 ksiega) w ilosci ok. 0,01 mb,

- 7.z 1at 1920-1945 (1 ksigga) w ilosci ok. 0,01 mb.

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickief w Kundzinie z Iat 1889-1945 (12 ksigg):
- U 2 lat 1901-1945 (5 ksiag) w ilosci ok. 0,13 mb,

- M z lat 1890-1945 (3 ksiggi) w ilosci ok. 0,04 mb,

- Z z lat 1889-1945 (4 ksiegi) w ilosci ok. 0,05 mb,

* Akea stanu cywilnego Parafii Rzymskokatoltcme] w Sokolanach z lat 1905-1945 {7 ksiqg):
- Uz lat 1913-1945 (4 ksiegl) w ilodci ok. 0,07 mb, :

- M z lat 1926-1945 (1 ksiega) w ilosci ok. 0,01 mb,

- Z z lat 1908-1945 (2 ksigg1) w dosci ok. 0,02 mb,

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickief w Sokdfce z lat 1898-1945 (14 ksiqe):
-U z lat 1929-1945 (4 ksiegl) w losci ok. 0,11 mb,
- M z lat 1898-1945 (5 ksiag) w ilosci ok. 0,11 mb,
- Z z lat 1902-1945 (5 ksiag) w ilosci ok. 0,08 mb,

Akta stanu cywilnego Parafii Prawosfawnej w Sokddce z lat 1905-1945 (13 fksiqg):
-U,M1Z (lacznie) w losci ok. 0,34 mb,

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Staref Rozedrance z lat 1922-1945
(6 ksiqg):
-U zlat 1922-1945 (3 ksiggl) w flodci ok 0,04 mb,
- M z lat 1922-1945 (1 ksiega) w iloéci ok. 0,02 mb,
- Z z lat 1922-1945 (2 ksigg1) w dlosci ok. 0,03 mb.

Do przedmiotowych ksiag parafialnych wytworzono w USC w Sokdlce 9 skorowidzow w ilosci ok.
0,16 mb (wykazane w dokumentacji wlasnej).

Utzedy Stanu Cywilnego:

Urzad Stanu Cywilnego w Boguszach z lat 1955-1959:
- ksiegt U (1), M (1), Z (2) w ilosci ok. 0,06 mb,



Urzad Stanu Cywilnego w JanowszczyZnie z lat 1955-1959:
- ksiegi U (1), M (1), Z (3} w ilosci ok. 0,05 mb,

Utzad Stanu Cywilnego w Lipinie z lat 1955-1957:
- ksiegi U (1), M (1), Z (2) i w iloéci ok. 0,07 mb,

Urzad Stanu Cywilnego w Malawiczach Dolnych z lat 1955-1959:
- ksiggt U (1), M (1), Z (3) w iloéci ok. 0,07 mb,

Urzad Stanu Cywilnego w Nowej Kamionce z lar 1955-1959-
- ksiegi U (1), M (1), Z (3) w ilosct ok. 0,08 mb,

Urzad Stanu Cywilnego w Staref Kamionce z lat 1955-1959:
- ksiegi U (1), M (1), Z (3) w ilosci ok. 0,07 mb,

Urzgd Stanu Cywilnego w Starej Rozedrance z lat 1955 1959
- ksiegi U (1), M (1), Z (3) w iloci ok. 0,06 mb,

Urzad Stanu Cywilnego w Woronianach z lat 1955-1959:
- ksiegi U (1), M (1}, Z (3) w ilosci ok. 0,08 mb,

Akta zbiorowe bylych USC wykazano w dokumentacji wlasne;.
W USC w Sokotce wytworzono do ww. ksiag po bylych USC 1 Iaczny skorowidz w ilosci ok. 0,01
mb (wykazany w dokumentacji wlasnej).

Witoropisy ksiag stanu cywilnego:
- bylych USC z terenu gminy Sokélka, Studzialowo, Supragl, Sidra, Kuznica, Krynki i Korycin.
Wy l\aZa.fi..) je 1qczme z dokmentacia whi:um‘t

..Odtwo.rzone” ksiegi parafialne; _

- Parafii Prawoslawnej w Sokélce oraz Parafii Rzymskokatolickich w Dabrowie Biatostockiej,
Kuznicy, Sokélce, Starej Rozedrance, Szudzialowie i Suchowoli.

Wykazano je lacznie z dokumentacja whasna.

¢} dokumentacja_zdeponowana: - nie dotyczy.

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogbélem ok. 56,73 mb  w tym:
ok. 48,53 mb kat. A
ok. 8,20 mb kat. B.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli oraz okreshi¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): ostatnio wykazano lacznie
ok. 30,05 mb akt kat. A, dokumentacji ntearchiwalnej ok. 19,30 mb. Po ponownym przemlerzemu
dokumentacji oraz zahczemu do kat. A wtoropisow ksiag stanu cywﬂnego 1,,0odtworzonych” ksiag
parafialnych stwierdzono, 1z w archiwum zakladowym znajduje si¢ ok. 48,53 mb akt kat. A oraz
ok. 8,20 mb dokumentacji kat. B. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafstwowe na podstawie § 28
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrzaych 1 Administracji z dnia 26 paZzdziernika 1998 r. w
sprawie szczegOtowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania izabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen 1 protokolow (Dz.U. Nr 136, poz. 884) oraz rozporzadzenia
Ministra Kultury z 16.09.2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacia, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwdw
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patstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — ksigga zgondw z lat 1889-1906 z zespolu akt Akzs
stann cywilnego Parafii Ryymskokatolickiej w Kundginie, ksiega zgondw z lat 1902-1908 z zespolu akt
Akta stanu cywilnego Parafii Ryymskokatolickiej w Sokdtee oraz ksigga urodzedl, malzefistw i zgondw z
lat 1905-1908 z zespolu akt Akza stanu cywilnego Parafii Prawostawney w Sokdtce w tacznej ilodci ok.
0,05 mb.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoéci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych) — akta kat. A sa gromadzone oddzielnie od
dokumentacji kat. B. Ksiegi ulozono wedlug podzialu na setie (U, M, Z), a w ich ramach
zastosowano uklad chronologiczny 1 alfabetyczny wedlug nazw miejscowosc parafii i USC.
Wigkszos¢ akt zbiorowych zostala zszyta 1 oprawiona.

W przejrzanych materiatach archiwalnych nie stwierdzono cze$ci metalowych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwumn zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby z
zewnatrz,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace §rodki emdency]ne

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na akta kat. A 1B — tak,

c) spisy materiatdéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne) — nie,

€) emdenc]@ wypozyczeil — nie,

f) mne srodki ewidencyjne — skorowidze do ksiag paraﬁa]nych skorowidze do ksiag wlasnych 1
bylych USC

9. Ocena prowadzenia ewidencji — prowadzona jest na wlasciwych formularzach. Uzupetniono ja
o wykaz spisGw. Wskazane jest by zostaly sporzadzone spisy zdawczo-odbiorcze z
uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne zespoty archrwalne.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — cze$c ksiag
parafialnych, ksiggl stanu cywilnego oraz skorowidze przechowywane sa w szafach metalowych,
znajdujacych si¢ w pokoju biurowym Urzedu.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta nie sa
udostepniane.

12. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej — dotychczas nie bylo przeprowadzane. Podczas
kontroli udziclono konsultacji w przedmiotowej sprawie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Padstwowego — mialo miejsce w 2006 r.
obj¢to akta z zespoldw: Akt stanu cywilnego Parafui Rymskokatolickiey w Kundzgme z Jat 1890-1901 w
loscl ok. 0,02 mb (1 j. a., kn. 2797) 1 _Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Sokdiee z lat 1902-
1904 (1 j. a., kn.2796).

14. Osobarni odpowiedzialnymi za prowadzenie archiwum zakladowego sa: p. Elzbieta Jakimik —
z-ca kierownika USC, zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie
obowiazkéw, posiada wyksztatcenie wyzsze, nie posiada przeszkolenia archiwalnego oraz p. Ewa
Otowska — z-ca kierownika USC, zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma
w zakresie obowiazk6w, posiada wyksztalcenie wyzsze, nie posiada przeszkolenia archiwalnego.



15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Stanowisko pracy archiwistow miesci si¢ w
pokoju biurowym, w lokalu archiwum zakladowego przebywaja oni w razie potrzeby.

16. Lokal archiwum zakladowego tworzy pomieszezenie piwniczne (pow. ok. 15 m?) znajdujace si¢
w piwnicy budynku biurowego oraz trzy szafy metalowe (zamykane na zamki) umiejscowione w
pokoju biurowym USC. Lokal archiwum wyposazony jest w ogrzewanie centralne, oswietlenie
elektryczne i dzienne, drzwi zabezpieczone sa zamkiem, okna okratowane. Znajduja si¢ w nim
regaty metalowe, biutko, krzeslo, wentylator, czujniki przeciwpozarowe, gasnica, termometr
(wskazanie biezace — 23°C) 1 higrometr (wskazanie biezace — 59%). Dodatkowo budynek Urzedu
jest wyposazony w system antywlamaniowy.

17. Inne ustalenia kontroli — uzgodnidno z archiwistami zakladowym, iz

* ewidencja archiwum zakladowego bedzie sukcesywnie uzupelniana o spisy zdawczo-odbiorcze
wykonane z uwzglednieniem podziatu dokumentacji na zespoly archiwalne,

» do kofica 2009 r. zostang przekazane do Archiwum Pafistwowego w Bialymstoku trzy ksiegi
patafialne z zespoloéw akt: Akta stanu cywilnego Parafii Rgymskokatolickie) w Kundzinie, Akla stanu
cywilnego Parafii Ryymskokatolickiej w Sokdtee oraz Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawney w Sokdice.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum
Panistwowe kontroli — zalecen nie bylo.

IT1. Zalecenia wynikajace z ustaleni biezacej kontroli — nie ma.

Protokol podpisali

STARSZY ARCHIWISTA
Ml praote Tpd—
Maigargtlta DPysk

{przeprowadzajacy kontrole)

Zastepca Kierownika

ilnego
Protokit kontrolf sporzadzone w 2 eggemplarzach: Urz ywiineg

- egy. nr 1 — jednostka kontrolowana,

. , a Ofowskd
- egg nr 2 — Archiwum Panstiwowe.




